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PDF-Dateien erstellen

Sie kennen bestimmt das Problem: Ihr Ausdruck sieht nicht so aus wie das Dokument auf lhrem
Bildschirm. Zeichen sind nicht korrekt wiedergegeben, Schriftarten verandert, Seitenrander und
Umbriiche verschoben und die ganze Formatierung hat sich auf einmal geandert. Manchmal
sind es nur Kleinigkeiten, aber umso argerlicher, wenn diese nicht gleich auffallen, aber Sie beim
Empféanger bzw. Leser in einem schlechten (Schrift-) Bild erscheinen lassen. Die Losung des
Problems ist die Umwandlung Ihres Dokumentes in eine PDF-Datei.

Voraussetzung:

Bendtigt wird ein PDF-Writer bzw. eine entsprechende Anwendungsoption in Ihrem Arbeits-
programm (nicht der PDF-Reader), um aus lhrer Ursprungsdatei wie z. B. Microsoft-Word ein
PDF zu erstellen. Hierzu prifen Sie auf Ihrem PC, ob dieses Programm vorhanden ist. Manche
Programme (wie z. B. Libre Office) haben die Funktion ,exportieren als PDF-Datei“, integriert.
Falls nein, besteht die Moglichkeit, iber Suchmaschinen im Internet zu Seiten zu gelangen, auf
denen der PDF-Writer auch kostenlos zum Download bereitgestellt wird wie z. B. der kostenlose
PDF24.

Es sollte darauf geachtet werden, dass alle notwendigen Funktionen angeboten werden wie z.
B. Aufhebung der Komprimierungseinstellungen bei Bildern, Schrifteinbettung und sich keine
Fremdwerbung im umgewandelten Dokument einblendet.

PDF-Datei aus Windows erstellen
Mdglichkeit I:

Datei -> Drucken -> Stellen Sie beim
Drucker Microsoft Print to PDF ein s I
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Wahlen Sie das gewunschte Laufwerk bzw. den entsprechen-

den Ordner aus (oder legen einen neuen an) und vergeben Sie . .

einen Dateinamen, Wenn der Dateityp ,PDF* nicht bereits vor-
eingestellt ist, andern Sie Ihnin ,PDF*. Speichern Sie lhre PDF-
DatEi Druckiusgabe speichern unter X
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Abbrechen
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Méglichkeit II:

Datei -> Speichern unter -> Durchsuchen. Wahlen Sie das gewtnschte Laufwerk bzw. den ent-
sprechen-den Ordner aus.Geben Sie beim Dateityp per Drop-down ,,PDF* ein und vergeben Sie
ie Ihr PDF-Dokument.

einen Dateinamen. Speicher.

Einfigen |
= * Format (il

Zwischenablage

» Desktop » [T

Andreas durchsuchen el

Organidderen *  Meusr Ordiner

B-1-1 1

MName Anderungsdatum Tep

il Deskiop —— 12082025 15:58 Jate
Ort hinzufiigen L Downlgads [ Date
[ Date
Durchsuchen [ ] Dl
»
| — Jate

O Musix

Darteiname: Lt .
Dateityp: POF (*.paf) CD

Autoren;  Andreas Dewes Markicrungen:  Markicrung hinzufigen

Optirnigren 1ar. € Standard
(DndinevendTentlichun
9 und Drucken)

) Minimale Groge
(Onlineverdifentlichun
o

# Ordner ausblenden

Copy and more
www.copyandmore.net

Rosenheimer Stral3e 100
81669 Minchen

Ciptianen..

8 Natei nach dem
Versffentlichen affnen

Tools = Speichan Albbrechen

info@copyandmore.net
Telefon 089-482507



o

Copy ¢

<:>and more
e°

Die Qualitat der Grafiken und Fotos lasst sich gut am eigenen Bildschirm durch Vergrol3erung
auf 400 % prufen: wenn jetzt noch alles scharf und ohne Pixel dargestellt wird, ist alles gut!

Grafiken, Fotos und Abbildungen

Haben Sie (insbesondere bei Grafikprogrammen) mit unterschiedlichen Ebenen gearbeitet,
redu-zieren Sie diese vor Umwandlung auf eine Ebene.

Bei Word- und Power-Point-Dateien in PDF’s ist die Standard-Einstellung 220 voreingestellt,
was zu Lasten lhrer Prasentation geht. Wir drucken mit 600 dpi (Dot per inch).

Datei -> Optionen -> Erweitert
Setzen Sie ein Hakchen in dem Feld ,Bilder in Datei nicht komprimieren®, geben in der Stan-
dardauflosung "High Fidelity“ ein und driicken ,,ok*.

(Gleiches Vorgehen bei Power-Point und Excel)

Word-Optionen F «
EIMTUGETT ZWISCIETT ZWET DURUITIETIIETT UTSPIungiicne ronmduerunyg DeEiDeEndren (Sanadray ™ .
Allgemein - - .
Einflgen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen "
e = Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard) ~
Anzeige nicht dbereinstimmen:
; Einflgen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) ~
Dokumentprifung
Bilder einfiigen als: Mit Text in Zeile =
Speichern . . . _
Aufzahlungszeichen und Nummern beim Einfligen von Text mit der Option ‘Nur den Text Ubernehmen’ beibehalten
Sprache

[ EINFG-Taste zum Einfugen verwenden
Egaichterte Bedienung Schaltfliche fur Einflgeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefigt wird
@ Intelligentes Ausschneiden und Einfagen . Einstellungen...

Menuband anpassen
Stift

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
[T] stift standardmaBig verwenden, um Inhalte auszuwahlen und damit zu interagieren

Add-Ins

P . = -
Trust Center BildgréBe und -qualitdt | w:| Link PDF erstellen.docx

[] Bearbe tungsdaten verwerfen

Bilder in Datei nicht komprimieren “i
Standardauflosung:*’ | High Fidelity ~
Diagramm IETE' Link PDF erstellendocx ™

1 Eigenschaften orientieren sich am Diagrammdatenpunkt *

Dokumentinhalt anzeigen

[ Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
[] Textumbruch im Dokumentfenster anze gen

[] Platzhalter fiir Grafiken anzeigen .

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen

[] Textmarken anze gen
[ Tavthanranzinman snzainan
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Bitte achten Sie darauf, dass bei der Erstellung lhrer Prasentation am PC das DIN-Format
eingestellt ist und nicht "Bildschirmformat" oder anderes.
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Seile einrichlen

Bitte prifen Sie Ihre PDF-Datei nochmals kritisch, ob alles (z. B. Sonderzeichen, Seiten-
umbriche, Auflésung von Bildern, ...) richtig und unverandert (ibernommen wurde und die Datei
nicht wesentlich kleiner ist, als Ihre urspriingliche Datei.

Haben Sie Fragen? Oder wiinschen Sie ein individuelles Angebot?
Schicken Sie uns Ihre Druckanfragen und Auftrage als PDF-Datei per E-Mail an
info@copyandmore.net
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